
PROFESIONAL MUNICIPAL 1 (PM1) 

 

Cargos Contenidos: 

 
▪ Administrador (a) Tributario (PM1) 

▪ Contador (a) Municipal (PM1) 

▪ Encargado (a) de Bienes Inmuebles y Valoraciones (PM1) 

▪ Encargado (a) de Catastro y Topografía (PM1) 

▪ Encargado (a) de Comunicación y Protocolo (PM1) 

▪ Encargado (a) de Gestión Ambiental (PM1) 

▪ Encargado (a) de Presupuesto (PM1) 

▪ Encargado (a) de Servicios Generales (PM1) 

▪ Gestor (a) Económico Turístico (PM1) 

▪ Gestor (a) Social (PM1) 

▪ Planificador (a) Municipal (PM1) 

▪ Promotor (a) Social (PM1) 

▪ Proveedor (a) Municipal (PM1) 

 

 
ADMINISTRADOR (A) TRIBUTARIO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, 

proyectos, estudios, servicios, asesorías, análisis y otros similares en el Proceso de 

Administración Tributaria. 

▪ Recabar información acerca de estrategias de sensibilización para promover una cultura 

acerca del pago de impuestos, el manejo de una actitud y noción adecuadas referente al tema 

de los tributos (educación fiscal, porque se debe pagar impuestos, etc.) 



▪ Analizar las solicitudes y emitir las resoluciones sobre las prescripciones de impuestos y 

tasas, condonaciones de tributos, presentadas por los administrados. 

▪ Elaborar actas de notificación de resoluciones y oficios de trámites ya resueltos. 

▪ Asistir a reuniones periódicas relacionadas con el proceso de adaptación y mejoramiento de 

los talleres subsecuentes relacionados al tema de educación fiscal. 

▪ Revisar y analizar las solicitudes de estudios varios de la Administración Tributaria, solicitudes 

de información y consultas, presentados por los contribuyentes y elaboración de las debidas 

respuestas, sea vía oficio o resolución. 

▪ Realizar análisis de documentos varios, buscar jurisprudencia judicial o administrativa que 

resguarde la labor realizada en la Administración Tributaria. 

▪ Atender a los contribuyentes. 

▪ Ser responsable de la generación de recaudación de los tributos, intereses, sanciones y otros. 

▪ Elaborar informes correspondientes a la gestión tributaria. 

▪ Definir estrategias y políticas tributarias de la institución. 

▪ Ejecutar los procedimientos de verificación, y de fiscalización y determinación, para constatar 

el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones de carácter tributario. 

▪ Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. 

▪ Controlar los ingresos por concepto de tributos municipales. 

▪ Revisar constante y permanente de la base de datos municipal para detectar inconsistencias 

y poder subsanarlas aplicando el debido proceso de depuración. 

▪ Coordinar la actualización del registro de contribuyentes y las bases de datos con el fin de 

velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones tributarias de los sujetos pasivos. 

▪ Coordinar actividades con las diferentes áreas de trabajo de la municipalidad, con el fin de 

integrar toda la información tributaria. 

▪ Colaborar en coordinación con el Proceso de Presupuesto, la proyección de los ingresos 

institucionales. 

▪ Controlar la gestión de las diferentes áreas que componen el proceso tributario. 

▪ Supervisar y coordinar que la base de datos de los registros tributarios se mantenga 

actualizada. 

▪ Realizar estudios relacionados con el análisis estadístico, económico y tributario. 

▪ Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestión Administrativa 

Tributaria. 

▪ Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y solicitudes de 

revisión presentados por los contribuyentes referentes a materia tributaria. 

▪ Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestión de su cargo y las de otras 



dependencias de la institución sobre aspectos tributarios. 

▪ Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo y el Plan Anual de Trabajo de su Gestión. 

▪ Asistir a reuniones con superiores, colaboradores de la Gestión o entes externos, con el fin 

de coordinar las distintas actividades tributarias o asuntos relacionados con los programas de 

trabajo. 

▪ Ejecutar la recalificación quinquenal del estudio de mercado. 

▪ Realizar análisis sobre el interés moratorio. 

▪ Presentar informes laborales ante la jefatura. 

▪ Certificar las deudas de los contribuyentes para realizar los procesos de cobro judicial. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno 

y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 



 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 



irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 
Competencias 

Cardinales 
Competencias 

Gerenciales 
Competencias 

Específicas 
Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 



▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en 

los procesos y/o operaciones financieras y patrimoniales, llevando las contabilidades de: 

movimiento de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial, de 

responsabilidad y deuda pública. 

▪ Registrar en orden cronológico las operaciones contables y de costos que realiza la 

Municipalidad. 

▪ Preparar los correspondientes estados financieros e informes específicos, a partir del registro 

contable de los ingresos y egresos, análisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y 

patrimonio, actualización de libros contables, todas orientadas a garantizar el mantenimiento 

actualizado de los registros contables y la provisión de los estados financieros comprensibles 

y oportunos para la toma de decisiones. 

▪ Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los aspectos 

legales, formales, numéricos y de imputación de los recursos y erogaciones públicos. 

▪ Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y estados financieros y toda otra 

información requerida por organismos nacionales y municipales vinculados a sus funciones. 

▪ Gestiona la gestión de pago por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) 

u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Preparar, presentar y, si es necesario, expone personalmente, toda la información requerida 

por el Concejo Municipal y Alcaldía Municipal. 

▪ Calificar al personal, asigna tareas, aplica sanciones y demás aspectos inherentes a la 

jefatura de la dependencia. 

▪ Atender y controlar los asuntos relativos a Contabilidad general. 

▪ Acatar y cumplir las normas y obligaciones que, en forma directa o indirecta, dispongan las 

entidades que rigen esta materia y deberá acatar los cambios a leyes, normas, reglamentos 

y disposiciones tanto en lo contable como en lo administrativo. 

▪ Aplicar la normativa establecida para la gestión contable dictadas por la Contraloría General 

de la República y la Contabilidad Nacional. 

▪ Participar junto con su superior inmediato en la definición de planes y políticas que ha de 

aplicar la Municipalidad en un área específica de cobertura institucional, dentro de un 

programa de acción de esta. 

▪ Dirigir, coordinar y supervisa las labores del Proceso a su cargo de acción sustantiva o de 

apoyo a la gestión de la Municipalidad. 

▪ Distribuir y supervisar la ejecución de las labores específicas encomendadas a su unidad de 

trabajo. 

▪ Coordinar las labores de planeamiento y programación de las actividades de su unidad a 



cargo con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas. 

▪ Prestar colaboración y asesoría a otras jefaturas, unidad y gestión, en la formulación, control 

y evaluación de programas y presupuesto. 

▪ Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y perfecciona 

los más accesibles a la realidad de la Municipalidad. 

▪ Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la 

importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su 

cargo. 

▪ Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al día y se adecuen 

a la dinámica del trabajo. 

▪ Asesorar a la gestión de la que depende en la solución de problemas o aclaración de asuntos 

de su especialidad. 

▪ Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades, de estudio, diseño e investigación 

que genera su trabajo, evalúa y aprueba sus resultados. 

▪ Realizar giras frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la Institución y zonas donde 

ésta efectúa trabajos para inspeccionar los trabajos que se están realizando, el tipo y calidad 

de controles que se aplican y evaluar los resultados obtenidos en el área de su competencia. 

▪ Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de inversión o reducción de 

gastos, para optimizar la gestión Municipalidad. 

▪ Estudiar y proponer nuevas alternativas de solución a los problemas que surgen con motivo 

de la aplicación de los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo. 

▪ Colaborar estrechamente con la Gestión de la cual depende en la ejecución de trabajos 

técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la 

solución de los problemas que se presentan en el área de trabajo a su campo. 

▪ Coordinar actividades con otras dependencias de igual o mayor nivel; así como con 

organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna forma 

se relacionen con las que se le encarguen. 

▪ Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por la 

Institución o por otros organismos públicos y privados, nacionales o internacionales, en 

compañía o en representación de su superior inmediato y de la Municipalidad. 

▪ Llevar a cabo la implementación de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector 

Público (NICSP). 

▪ Revisar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de fondos de inversión, 

control de obras en proceso. 

▪ Presentar mensualmente a la Gestión Financiera el cierre mensual de las respectivas 



conciliaciones bancarias. 

▪ Presentar a la Gestión Financiera los análisis de las razones financieras aplicadas a los 

estados financieros. 

▪ Preparar el Informe de deudas para la Contabilidad Nacional. 

▪ Certificar las deudas de los contribuyentes para realizar los procesos de cobro judicial. 

▪ Certificar los costos de operación de los servicios para el trámite de aprobación de los estudios 

tarifarios. 

▪ Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos en el 

desarrollo de éste. 

▪ Controla y da el seguimiento de los activos de la institución. 

▪ Realiza el levantamiento anual del control de activos. 

▪ Evaluar programas, actualizar conocimientos, define sustituciones o proponer cambios, ajuste 

o soluciones diversas. 

▪ Promover actividades de capacitación y adiestramiento para el personal bajo su mando y 

participa en los respectivos programas y cursos, dando charlas en el campo de su 

especialidad. 

▪ Mantener al día los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, así como otros 

documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo. 

▪ Presentar declaraciones tributarias mensualmente por medio de la plataforma de la 

Administración Tributaria del Ministerio de Hacienda. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno 

y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 



de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 

Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 



varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimientos Avanzados Contables. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 

 



ENCARGADO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 

▪ Coordinar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, 

proyectos, estudios, servicios, asesorías, valoraciones, análisis y otros similares, en el Proceso 

de Bienes Inmuebles. 

▪ Realizar valoraciones de bienes inmuebles, basados en la inspección de campo y análisis 

registral y catastral de las propiedades. 

▪ Fiscalizar de las declaraciones de bienes inmuebles recibidas en la plataforma de servicios. 

▪ Coordinar con diferentes departamentos de la institución, especialmente con informática y 

legal. 

▪ Proceder a realizar las objeciones de las declaraciones de bienes inmuebles, esto incluye los 

procesos de inspección de campo (cálculos matemáticos, confección de expediente), recibir 

del público nuevas declaraciones corregidas. 

▪ Realizar avalúos correspondientes a corregir el valor de las propiedades no declaradas o cuya 

declaración no es aceptada en el proceso de fiscalización, además ser el facilitador para 

corregir los valores de las propiedades que lo solicitan otros departamentos municipales o 

instituciones externas. 

▪ Efectuar la recepción, fiscalización y objeción de declaraciones de bienes inmuebles. 

▪ Cargar en el sistema municipal las listas de avalúos y custodiar el mantenimiento a la misma. 

▪ Manejar sistemas de información geográfica para realizar consultas, análisis y toma de 

decisiones. 

▪ Resolver las solicitudes de revocatoria presentadas y dar resolución a los trámites de 

exoneración al impuesto de bienes inmuebles. 

▪ Prestar asistencia en campo a compañeros cuando sea necesario. 

▪ Custodiar y mantener los expedientes físicos de avalúos. 

▪  Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre 

métodos de trabajo. 



▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 



administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 
 
 
 
 
 

COMPETENCIAS 
 



Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 
 

*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 

*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 

*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 

 
ENCARGADO (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFÍA (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Coordinar, planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso 

de Catastro y Topografía. 

▪ Coordinar la revisión y análisis de la información suministrada por el Catastro Nacional. 



▪ Velar por la creación y actualización de una base de datos confiable, a partir de la información 

que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos, solicitudes de 

permisos de diversa índole y otros, lo anterior para mantener actualizado el mapa de valores 

cantonal. 

▪ Participar en la mejora del mapa físico del cantón, a partir de la realización de visitas de campo, 

observación de propiedades y sus condiciones de infraestructura física y topográfica del 

entorno. 

▪ Participar en el análisis de la información recabada en inspecciones, así como de otras 

actividades orientadas a la elaboración de los instrumentos de uso atinentes al puesto a 

desempeñar. 

▪ Realizar trámites y operaciones sobre antecedentes, ubicación sobre censos y fincas registro 

y la actualización de datos sobre censos y fincas. 

▪ Identificación y actualización catastral de las propiedades Municipalidad y áreas públicas. 

▪ Supervisar el registro y actualización de la información proveniente de estudios censales y 

específicos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones. 

▪ Conciliar y ajustar la información digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios de la 

rama, para las actividades desarrolladas en el puesto. 

▪ Asesorar y dar apoyo técnico y logístico a las diferentes instancias municipales, particulares y 

públicas que así lo soliciten. 

▪ Realizar el dibujo de las propiedades segregadas, en mapa digital y luego incluirlas en la base 

de datos. 

▪ Enviar mensualmente una lista de las propiedades segregadas y proporcionadas al 

departamento de bienes inmuebles. 

▪ Realizar labores topográficas relacionadas con el levantamiento de campo que requiera el 

Municipio y los diferentes proyectos municipales. 

▪ Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de propiedades 

para el cobro de los servicios municipales; conciliación y mantenimiento catastral; revisión, 

análisis, aprobación o rechazo de visado de planos; levantamiento de sitio y replanteo final de 

líneas de construcción. 

▪ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y 

jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y otros que están a cargo 

de estos. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compañeros 

y funcionarios de otras instituciones y público en general. 



▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios 

de otras instituciones que así lo demanden. 

▪ Ejecutar o participar en la elaboración y desarrollo de proyectos, contrataciones 

administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de las funciones 

administrativas. 

▪ Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y otros que 

se le encomienden. 

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares. 

▪ Mantener actualizado un visor con la información de Catastral fotos aéreas, ortófonos del 

Cantón para la mejor fiscalización y recepción de las declaraciones. 

▪ Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones 

pertinentes. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque éstos 

se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de 

Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 



COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 



 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 

*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 

*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 

*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
 
 

ENCARGADO (A) DE COMUNICACIÓN Y PROTOCOLO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 



Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Coordinar y ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relativas al Proceso de 

Comunicación y Protocolo. 

▪ Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de información de acuerdo con su campo de trabajo. 

▪ Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva 

a cabo, tales como: transcribir datos, archivar documentos, oficios, correos electrónicos, 

informes, cuadros y otros de similar naturaleza. 

▪ Promover la creación de espacios de comunicación entre los contribuyentes y el Gobierno 

local, con el fin de fortalecer la credibilidad, confianza y el posicionamiento necesario, tanto a 

nivel cantonal como dentro y fuera del país. 

▪ Desarrollar y ejecutar estrategias de comunicación que promuevan las iniciativas de la 

Municipalidad. 

▪ Redactar y distribuir comunicados de prensa, boletines y otros materiales informativos que 

surjan como consecuencia de su labor. 

▪ Crear y supervisar la producción de materiales de comunicación, incluyendo folletos, anuncios, 

vídeos y contenido web. 

▪ Actuar como el principal punto de contacto entre el municipio y los medios de comunicación. 

▪ Organizar y coordinar ruedas de prensa, entrevistas y otros eventos mediáticos. 

▪ Promover y facilitar la creación y fortalecimiento de canales de comunicación interna y externa. 

▪ Dar seguimiento a la gestión cultural y social y protocolo que desarrolla la Municipalidad, 

mediante diversas actividades planificadas, tales como: exposiciones, ferias artesanales y 

otras, con la finalidad de contribuir al enriquecimiento cultural y promover el emprendedurismo 

en el cantón. 

▪ Diseñar los protocolos internos para diversas actividades propias de la Alcaldía. 

▪ Desarrollar y moderar las actividades protocolarias de la Municipalidad y cualquier otra 

actividad a petición del Alcalde. 

▪ Asistir, acompañar, asesorar y dar cobertura al Alcalde en las actividades y gestiones propias 

de su puesto como representante de la Municipalidad. 

▪ Desarrollar y dar seguimiento a las redes sociales y sitios web de la Municipalidad, con el fin 



de brindar información actualizada de los procesos y servicios a los contribuyentes. 

▪ Monitorear las menciones y el sentimiento en las redes sociales para responder 

adecuadamente. 

▪ Asegurar que todos los materiales cumplan con los estándares de calidad y coherencia de la 

imagen de la Municipalidad. 

▪ Coordinar reuniones con instituciones públicas y privadas para la Alcaldía, Vice-Alcaldía 

Concejo Municipal. 

▪ Analizar el impacto de las campañas de comunicación y ajustar las estrategias según sea 

necesario. 

▪ Coordinar con medios de comunicación colectiva cuando sea necesario. 

▪ Actuar rápidamente para mitigar los efectos de situaciones adversas y mantener la confianza 

pública. 

▪ Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 



a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 

SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 



desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 

*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 

*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 

*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
 
 

ENCARGADO (A) DE GESTIÓN AMBIENTAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 



el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el proceso de gestión 

ambiental. 

▪ Realizar diagnósticos y estudios relacionados con los temas de su competencia. 

▪ Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantón. 

▪ Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecución de las 

acciones. 

▪ Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atención de las problemáticas 

del cantón. 

▪ Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el 

financiamiento de los planes, proyectos y actividades. 

▪ Brindar asesoría y capacitaciones en las comunidades. 

▪ Planifica la gestión eventos sociales. 

▪ Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad. 

▪ Gestionar procesos de contratación administrativa y presupuesto. 

▪ Desempeñar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la 

prestación de los servicios. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Coordinar las labores del personal, voluntariado y estudiantes en temas de Gestión Ambiental. 

▪ Velar por que los recursos de la Gestión de Saneamiento Ambiental se combinen de la mejor 

manera posible para alcanzar la máxima productividad. 

▪ Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinación con el MINAE, Ministerio 

de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades. 

▪ Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantón. 

▪ Velar por la documentación adecuada y pertinente de los proyectos respectivos. 

▪ Dar apoyo a la Alcaldía Municipal en lo que solicite, así como a los compañeros del Área y de 

la Municipalidad en temas de Gestión Ambiental. 

▪ Realizar investigaciones y análisis de la organización y disposición de los procedimientos 

técnicos y administrativos del trabajo. 

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares. 



 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque éstos 

se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y 

análisis del más alto grado de dificultad. 

▪ Brindar criterios técnicos de índole ambiental para la elaboración de proyectos, obras y 

contratación administrativa, que puedan afectar el medio ambiente del cantón. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 



informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 



 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 

*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 

*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 

*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Análisis 

Financiero Presupuestario. 

▪ Diseñar y proponer la programación de las tareas referidas a la elaboración y formulación del 



presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos procesos administrativos. 

▪ Intervenir en la evaluación de los informes producidos con motivo del análisis del estado de 

ejecución del presupuesto de ingresos y gastos, de la evolución de la programación financiera 

y de los movimientos del gasto. 

▪ Controlar la ejecución presupuestaria. 

▪ Elaborar informes de ejecución presupuestaria suministrando la información necesaria para la 

toma de decisiones. 

▪ Coordinar las actividades presupuestarias con los otros departamentos. 

▪ Verificar, certificar los saldos y disponibilidad presupuestaria de los procesos de contratación 

administrativa, y otros gastos. 

▪ Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones 

presupuestarias). 

▪ Elaborar los informes correspondientes a la evolución del gasto en relación al presupuesto 

como a las transferencias. 

▪ Preparar las liquidaciones presupuestarias. 

▪ Liquidar los aportes de ley a otras instituciones, producto de la liquidación presupuestaria. 

▪ Revisar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos. 

▪ Revisar, validar y remitir el Informe Semestral de ejecución presupuestaria a la Contraloría 

General de la República. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Validar la información digitada en el sistema electrónico diseñado por la Contraloría General 

para la incorporación de la información presupuestaria. 

▪ Coordinar con el Proceso de Talento Humano la supervisión y control del gasto de salarios y 

otros rubros desde el punto de vista presupuestario. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque éstos 

se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y 

análisis del más alto grado de dificultad, atinentes al cargo. 

▪ Colaborar en la elaboración del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo. 

▪ Estudio tarifario de los alquileres de locales comerciales municipales. 

▪ Realizar la proyección de ingresos del pago de ley 7139. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 



del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar cualquier otra función que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las 

mismas sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 



RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 
 

COMPETENCIAS 

 

 

 

 

 

 

 



Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 

*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades 

relacionadas con el mantenimiento de las distintas unidades municipales pertenecientes a la 

gestión de Servicios Generales. 



▪ Coordinar y supervisar la correcta ejecución de labores del personal a cargo en la bodega 

municipal, seguridad y limpieza en la Municipalidad. 

▪ Coordinar con sus subalternos las tareas diarias, de manera efectiva y eficiente. 

▪ Asignar, vigilar, supervisar y controlar a su personal a cargo en la gestión correspondiente de 

cada proceso. 

▪ Coordinar con los proveedores  externos de  la institución para la reparación de  lo  que 

corresponda en su gestión. 

▪ Realizar el trámite correspondiente a horas extras de sus empleados a cargo. 

▪ Supervisar el control de gastos y transacciones que requiera cada funcionario y departamento, 

relacionado a los servicios que brinde el proceso. 

▪ Realizar estudios de mercado, exoneraciones, inscripciones, pesos y dimensiones, para la 

adquisición de bienes y servicios. 

▪ Realizar y actualizar formulación de matrices de consumo, gastos y otros controles 

relacionados a la administración del proceso. 

▪ Emitir criterio técnico sobre las funciones dentro de su campo de competencia. 

▪ Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compañeros y 

público en general, relacionadas con las actividades a su cargo. 

▪ Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de análisis, verificación, codificación, revisión y 

registro de datos. 

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las 

diferentes actividades que desarrolla. 

▪ Supervisar el control de los documentos que se generan y se reciben dentro del Proceso de 

Servicio y Mantenimiento. 

▪ Atender solicitudes de las distintas jefaturas. 

▪ Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia. 

▪ Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y 

documentos en general. 

▪ Realizar el informé mensual de sus labores a su jefatura inmediata. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema electrónico de 

Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Colabora en la elaboración del Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área 



a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 



Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 



▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
 

GESTOR (A) ECONÓMICO TURÍSTICO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 

▪ Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con las labores 

orientadas al control sobre la operación económica y turística del cantón. 

▪ Coordinar e incentivar el buen funcionamiento y mantenimiento de las zonas y áreas del 

cantón más visitadas por los turistas. 

▪ Planear, ejecutar y supervisar actividades representativas de la zona en periodos de 

temporada alta para la atracción de los turistas. 

▪ Atender, orientar y evacuar dudas de los visitantes del cantón. 

▪ Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas y 

proyectos en los que interviene en razón del cargo. 

▪ Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar 

la prestación de los servicios a su cargo. 

▪ Preparar y presentar los informes respectivos sobre las distintas actividades llevadas a cabo. 

▪ Determinar las necesidades de equipo, materiales y útiles de oficina y hace las solicitudes 

correspondientes. 

▪ Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en Intervención Comunitaria. 

▪ Formular proyectos para la solicitud de recursos no reembolsables, como para la solicitud de 

financiamientos. 



▪ Identificar, formular, controlar y evaluar proyectos de inversión pública de la Municipalidad. 

▪ Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperación. 

▪ Realizar diagnósticos y estudios relacionados con los temas de gestión turística y económica 

del cantón. 

▪ Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo turístico y económico del 

cantón. 

▪ Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecución de las 

acciones que impulsen el desarrollo turístico y económico del cantón. 

▪ Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atención las problemáticas. 

▪ Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el 

financiamiento de los planes, proyectos y actividades. 

▪ Brindar capacitaciones en las comunidades en temas de desarrollo turístico y económico del 

cantón. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Realizar actividades formativas, turísticas y económicas para la comunidad. 

▪ Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomienda los cambios o 

ajustes necesarios para el logro de los objetivos. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad y vela porque 

se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de asesoría, 

investigación, operaciones de campo y/o de control de las áreas de su competencia. 

▪ Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades dentro o fuera de la Municipalidad en 

compañía de sus superiores o en su representación. 

▪ Coordinar capacitaciones y asistencias técnicas con instituciones públicas en busca de 

potencializar el desarrollo económico del cantón. 

▪ Acompañamiento y seguimiento en los procesos de formalización y gestión de las MiPymes. 

▪ Participar en instancias de coordinación cantonal, regional y nacional. 

▪ Promover actividades que promuevan el crecimiento económico y la generación de empleo 

en el cantón. 

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 

▪ Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de 

Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno 

y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 



▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 



medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 



 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 

 
GESTOR (A) SOCIAL (PM1) 

 
NATURALEZA DEL TRABAJO 

 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis y 

diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, con el fin 

de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico 

y administrativo de la Institución. 

▪ Identificar los grupos de población más afectados, como personas en situación de pobreza, 

niños y niñas en riesgo, personas con discapacidad, adultos mayores, entre otros. 

▪ Diseñar y poner en marcha programas y proyectos sociales dirigidos a atender las necesidades 

específicas de la población vulnerable. Estos programas pueden incluir asistencia alimentaria, 

acceso a servicios de salud, educación, vivienda, capacitación laboral, promoción de 

derechos, entre otros. 

▪ Coordinar y establecer alianzas con entidades gubernamentales, organizaciones no 

gubernamentales, instituciones educativas y otros actores relevantes para ampliar el impacto 

de los programas y servicios dirigidos a la población vulnerable. Esto implica establecer 



mecanismos de colaboración y trabajo conjunto. 

▪ Realizar campañas de concientización, talleres educativos, charlas y actividades comunitarias 

para fomentar la inclusión y el trato igualitario de la población más vulnerable. 

▪ Brindar información permanente a las mujeres y población vulnerable sobre sus derechos, 

servicios existentes en distintas instituciones; así como de los programas y servicios que 

desarrolla el INAMU y otras instituciones públicas como privadas, a favor de la igualdad y 

equidad de género. 

▪ Fomentar la participación, la organización, el liderazgo y la toma de decisiones de las mujeres 

y población vulnerable en los distintos espacios locales y organizaciones. 

▪ Monitorear el cumplimiento de las políticas públicas a favor de las mujeres en el ámbito local. 

▪ Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comisión de la Condición de la Mujer, 

a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las mujeres. 

▪ Referir a las mujeres y población vulnerable a distintos servicios y programas estatales y 

gubernamentales. 

▪ Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU y con el Programa de Oficinas 

Municipales de la Mujer entre otras. 

▪ Coordinar e integrar la red de atención y prevención de la violencia contra la mujer y población 

vulnerable del cantón y brindar de apoyo a la labor  de las OFIM, con organizaciones, 

profesionales y grupos de mujeres. 

▪ Mantener una coordinación en el ámbito institucional en el nivel local, impulsando la creación 

de redes interinstitucionales. 

▪ Asesorar a la comisión municipal de la condición de la mujer y las distintas instancias 

Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus objetivos. 

▪ Promover la incorporación de la perspectiva de género en el quehacer municipal. 

▪ Promover el desarrollo integral de la mujer y población vulnerable a través de campañas 

educativas y culturales y toda clase de programas de promoción humana. 

▪ Velar por la seguridad y bienestar de la mujer y población vulnerable, mediante la investigación 

de su situación real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen. 

▪ Asesorar a la mujer y población vulnerable en la obtención de empleos mejor remunerados y 

la protege contra todo tipo de discriminación social y económico. 

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, estudios y otros. 

▪ Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina. 

▪ Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de 

acuerdo con especificaciones y/ o planes y políticas fijadas por la Institución para el área 

profesional de su competencia. 



▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y funcionarios de 

otras instituciones y público en general. 

▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las 

actividades que realiza y vela por su ágil y correcto trámite. 

▪ Asistir a reuniones con superiores, compañeros y funcionarios técnicos y profesionales de 

otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades. 

▪ Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas que se 

presentan en el desarrollo de las labores. 

▪ Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos. 

▪ Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se 

ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Sugerir y poner en práctica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros 

factores de carácter técnico y profesional, con el propósito de mejorarlo. 

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus 

actividades. 

▪ Mantener al día un banco de información o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras 

que se le encomienden. 

▪ Promover procesos educativos con visión a la comunidad. 

▪ Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionada a su 

cargo. 

▪ Realizar las labores administrativas que se derivan de su función. 

▪ Elaborar los procesos que le correspondan de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de 

Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 



▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 



base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 

*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 

*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL (PM1) 



NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Ejecutar labores profesionales relacionadas a investigaciones, proyectos, estudios, servicios, 

asesorías, análisis y otros similares en el Proceso de Planificación Institucional Estratégica. 

▪ Velar por el buen uso de los recursos tecnológicos, financieros, humanos y otros de vital 

importancia para el cumplimiento de metas y objetivos de la unidad y la municipalidad. 

▪ Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas y 

proyectos en los que interviene en razón del cargo. 

▪ Participar en la elaboración de estudios sobre la organización, planificación, funcionamiento, 

evaluación, y control de las estructuras. 

▪ Elaborar y revisar informes, oficios, correos electrónicos, instrumentos de evaluación, estudios 

y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades de la gestión de 

Planificación Institucional. 

▪ Administrar sistemas informáticos que se le asignen, relacionados con las funciones que 

realiza. 

▪ Colaborar con la comprobación de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y 

reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla. 

▪ Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomienda los cambios o 

ajustes necesarios para el logro de los objetivos. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad y vela porque se 

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Apoyar en la coordinación de las distintas actividades del Proceso. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Brindar asesoría a las dependencias municipales en el área de planificación. 

▪ Elaborar el proceso que le corresponda de las compras institucionales en su gestión por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 



▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo 

de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo 

cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formación universitaria 

a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e 

instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto 

y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el análisis de los 

informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal operativo, 

administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en 

el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por 

medio de la gestión que realiza. 

 



RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el 

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar por su 

adecuado uso y custodia. 

 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender 

varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con 

base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el 

desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de 

decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades deben ser 

realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser detectados en fases 

posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños 

irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 

*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 



 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el puesto así lo 

requiera. 

 
PROMOTOR (A) SOCIAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, ejecución, 

evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institución, así como 

el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y procedimientos; y la prestación de 

asesoría en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su 

responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en el Proceso de Infraestructura Vial y Obras 

Públicas. 

▪ Promover la conservación vial participativa a través del fortalecimiento de la organización local 

y su vínculo con otras organizaciones afines. 

▪ Atender las solicitudes comunales del cantón, sobre mejoramiento y conservación vial. 

▪ Aportar documentación al expediente, según ateniente al cargo y sus responsabilidades 

▪ Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantón, que contenga la 

evaluación técnica y social socioeconómico, la lista de colindantes, entre otros. 

▪ Promover alternativas locales y externas de gestión de recursos para la conservación vial. 

▪ Promover y facilitar el proceso de educación en escuelas, colegios, comunidades y otras 

organizaciones de interés, en torno a la educación y la seguridad vial. 

▪ Coordinar la divulgación de la labor que se realiza a través de la prensa, murales gráficos, 

volantes y otros. 

▪ Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propósito de 

favorecer trabajos conjuntos para la conservación de las vías públicas y el control social de los 



proyectos que se realicen. 

▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis y 

diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, con el fin 

de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico 

y administrativo de la Institución. 

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, monitoreo y supervisión 

de estudios y otros. 

▪ Participar en la elaboración de proyectos, basado en el ciclo de proyectos públicos y desarrollar 

programas y actividades propias de su campo de actividad. 

▪ Preparar y publicar artículos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliográficos que contengan 

temas afines a la actividad profesional de que se le responsabiliza. 

▪ Brindar asistencia de capacitación técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel 

profesional y jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y otros que 

están a cargo de estos. 

▪ Participar o colaborar en la ejecución de los proyectos de mayor complejidad a cargo de 

profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables 

respectivas. 

▪ Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, así como representa a la Institución 

ante organizaciones públicas y privadas, nacionales y extranjeras cuando el superior lo 

designe. 

▪ Aplicar entrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos, analiza 

factores económicos, sociales, y otros que se consideren necesarios. 

▪ Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de 

acuerdo a especificaciones y/o planes y políticas fijadas por La Institución para el área 

profesional de su competencia. 

▪ Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compañeros 

y funcionarios de otras Instituciones y público en general. 

▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios 

de otras instituciones que así lo demanden. 

▪ Participar en la elaboración y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de 

actividad. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura. 

▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las 

actividades que realiza y vela por su ágil y correcto trámite. 

▪ Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo. 



▪ Evaluar programas y actualiza conocimientos. 

▪ Presentar la solicitud de bienes y servicios ante el departamento de proveeduría, así como el 

debido seguimiento al proceso de contracción. 

▪ Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos se 

ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Sugerir y pone en práctica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros 

factores de carácter técnico y profesional, con el propósito de mejorarlo. 

▪ Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones 

públicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente. 

▪ Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas 

encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de 

interés para la evaluación de su trabajo. 

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus 

actividades. 

▪ Efectuar giras inspecciones y coordinación de las actividades de los proyectos, estudios y otros 

que se le encomienden. 

▪ Mantener actualizada una base de datos de información y coordinación de las actividades de 

los proyectos, estudios y otros que se le encomienden. 

▪ Coordinar y participar en la redacción de los reglamentos a fines a su labor. 

▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como 

por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina. 

▪ Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que 

se realizan en la Municipalidad. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos 

se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 

▪ Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de 

Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestión 

pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 



▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público 

en general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una 

actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que 

demanda formación universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se 

realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza 

por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten 

al efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante 

el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los 

resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal 

operativo, administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, 

eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del 

proceso. 

 
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de 

evitar pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 



 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan 

para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar 

valores y documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual 

debe velar por su adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en 

el desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir 

negativamente en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e 

inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, 

por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La 

mayoría de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revisión de las 

labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 

*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 

*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 



 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el 

puesto así lo requiera. 

 
PROVEEDOR (A) 

MUNICIPAL (PM1) NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia 

y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

 
▪ Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con 

la compra y registro, en el proceso de proveeduría. 

▪ Implementar y mantener actualizados los sistemas informáticos que se 

requieran para la realización de las labores a su cargo. 

▪ Coordinar los aspectos relacionados en el proceso de recibo de ofertas con la 

instrucción del proceso de contratación administrativa. 

▪ Analizar las observaciones y recomendaciones sobre el proceso de adquisición 

de bienes y servicios. 

▪ Atender consultas sobre nuevos lineamientos en leyes relativas a su área de 
competencia. 

▪ Analiza sobre la procedencia de celebrar los diferentes tipos de contracción basados 

en la ley General de Contratación Pública, así como los casos en que no se efectúen 

por encontrarse en alguno de los supuestos de excepción previstos en la Ley. 

▪ Realizar los trámites de publicación de toda la documentación requerida por la 

Municipalidad a través del portal de la imprenta nacional (GACETA). 

▪ Velar por el adecuado cumplimiento de la codificación, identificación, anotación, 

distribución y existencia de los artículos de limpieza en bodega. 

▪ Realizar la recomendación para el acto de adjudicación final, basado en los análisis 

técnicos y legales emitidos por quien corresponda. 



▪ Notificar el acto de adjudicación final emitidos por quien corresponda. 

▪ Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la 

programación y adquisición de bienes y servicios. 

▪ Mantener estadísticas de compras a nivel institucional para la adquisición de 

compras en el período fiscal correspondiente. 

▪ Incluir en el sistema de control de activos municipales todo activo adquirido a través 

el sistema de compras públicas. 

▪ Brindar capacitaciones a compañeros en el área de su competencia y si así se 
requiere. 

▪ Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, 

considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas 

del proceso a su cargo. 

▪ Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al día y 

se adecuen a la dinámica del trabajo. 

▪ Asesorar a la Gestión y al Proceso de la que depende en la solución de problemas o 

aclaración de asuntos de su especialidad. 

▪ Presentar informes periódicos de labores ante la jefatura. 

▪ Elaboración de informe semestral de compras según lo indica el código Municipal. 

▪ Coordinar actividades con otros procesos de igual o mayor nivel que la suya; así 

como con organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones 

de alguna forma se relacionen con las que se le encarguen. 

▪ Redactar propuestas y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, 

manuales y otros instrumentos técnicos y documentos similares. 

▪ Realizar toda la elaboración del proceso del contrato el cartel del proceso 

correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio del Sistema 

Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Recibir, revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por 

medio de la plataforma del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro 

sistema electrónico de compras vigente. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según 

los lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes 

de gestión pertinentes. 

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 



▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público 

en general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto. 

 
COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

 
El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una 

actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que 

demanda formación universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se 

realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza 

por contar con independencia profesional. 

 
SUPERVISIÓN RECIBIDA 

 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten 

al efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante 

el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los 

resultados obtenidos. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal 

operativo, administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, 

eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del 

proceso. 

 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

 
Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de 

evitar pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan 



para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar 

valores y documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual 

debe velar por su adecuado uso y custodia. 

 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en 

el desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir 

negativamente en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e 

inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, 

por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La 

mayoría de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revisión de las 

labores que desempeña, sin embargo, podrían originar daños irreversibles. 

 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

 

 
*Auto Control. 
*Compromiso. 
*Conocimiento 
Organizacional. 
*Ética. 
*Integridad. 
*Pensamiento 
Flexible. 

 
*Comunicación 
efectiva. 
*Dirección de equipos 
de trabajo. 
*Liderazgo. 
*Manejo y resolución 
de conflicto. 
*Planificación y 
Organización. 
*Visión estratégica. 

 
*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno. 
*Análisis y solución de 
situaciones. 
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio. 
*Responsabilidad 
Personal. 
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel intermedio. 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal. 
*Manejo de Reuniones. 
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes. 
*Técnicas de atención al Servicio ciudadano. 
*Técnicas de Negociación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
▪ Bachiller Universitario en una carrera a fin al puesto. 

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

 
REQUISITOS LEGALES 

 
▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

 Licencia de Conducir al día acorde al vehículo por utilizar, y en caso que el 

puesto así lo requiera. 


